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 دليل النظام المحاسبي

 

 :يقذيت

 الهدؾ من النظام المالً والمحاسبً

ٌبٌن هذا النظام السٌاسات والإجراءات التً تحكم الأنشطة التً ٌموم بها المحاسب فً الجمعٌة ، والؽرض من 

 هذه السٌاسات والإجراءات هو:

 وضع معاٌٌر رلابة مناسبة لكافة أنشطة لسم المحاسبة.

لإجراءات المالٌة بشكل واضح وكذلن توضٌح المٌزانٌات والتمارٌر الإدارٌة بكفاءة وفعالٌة تحدٌد السٌاسات وا

 وانسجام لاستخدامها فً إدارة وتنظٌم هذه الأنشطة والوظابؾ.

 تؤمٌن وتوفٌر دلٌل مرجعً محدث لكافة منسوبً لسم المحاسبة.

 اق وظابؾ ومهام المحاسبة.ضمان الانسجام والاتساق عند تطبٌك السٌاسات والإجراءات على نط

 :يظئىنيت حفظ وتطبيق هذا انُظبو

تتم مراجعة لابحة النظام المالً والمحاسبً، والسٌاسات والإجراءات المذكورة فٌها، وجمٌع الملاحك المدرجة 

 معها سنوٌاً أو فً مدة ألل من ذلن حسب الحاجة، لمراعاة تؽٌٌرات العمل الربٌسٌة.

ٌة ٌجب التوصٌة به ورفعه من لبل المرالب الداخلً وإدارة الشإون المالٌة للمدٌر أي تؽٌٌر ذو طبٌعة إجراب

التنفٌذي لاعتماده، بٌنما تؽٌٌر السٌاسات المدرجة فً هذا الدلٌل ٌجب تمدٌمها لمجس الإدارة للاعتماد، وتمع 

ات والإجراءات على عاتك المرالب الداخلً وإدارة الشإون المالٌة مسإولٌة إٌصال وتوضٌح هذه السٌاس

 للموظفٌن، بالإضافة إلى التوصٌة بالتعدٌلات للمدٌر التنفٌذي عند الضرورة.

من مسإولٌة الموظفٌن ذوي العلالة فهم معانً ومماصد هذه السٌاسات والإجراءات، وإذا كانت هنان أسبلة أو 

ٌة لمتطلبات هذه الإجراءات، استفسارات تتعلك بالسٌاسات أو الإجراءات أو لدرة الموظؾ على الاستجابة بفعال

فإنه من مسإولٌة الموظؾ تمدٌم هذه الاستفسارات  لإدارة الشإون المالٌة  فوراً، وإذا كان الموضوع ذو طبٌعة 

 هامة ٌجب الحصول على التوجٌه من المدٌر التنفٌذي .

إنما تمدٌم أساس لوعً الؽرض الأساسً من هذه الإجراءات لٌس تمٌٌد فعالٌة الأفراد العاملٌن فً المحاسبة، 

 وفهم سلٌم متسك ومتكامل لجمٌع الجوانب المرتبطة بهذه الوظابؾ رؼم التؽٌٌرات فً الأفراد.

 أيٍ انًعهىيبث

 ٌجب الاحتفاظ بجمٌع المستندات فً مكان آمن وطرٌمة سلٌمة خاصة ما ٌلً:

 الحسابات السنوٌة وتمارٌر المرالبة.

 جمٌع الاتفالٌات.
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 عمود التوظٌؾ.

 د التؤجٌر.عمو

 المراسلات مع البنون، الجهات المانحة، المحامٌن والمكاتب الاستشارٌة وؼٌرهم.

 المستندات المهمة الأخرى.

 ٌبدأ تطبٌك النظام المالً والمحاسبً من تارٌخ الاعتماد..

من  لا ٌجوز تعدٌل أو تؽٌٌر أي مادة أو فمرة فً هذا النظام إلا بموجب لرار صادر من مجلس الإدارة أو

 ٌفوضه بذلن.

فً حالة صدور أي تعدٌلات فً مواد أو فمرات هذا النظام، ٌجب تعمٌمها على كل من ٌهمه الأمر لبل بدء 

 سرٌانها بولت كاؾ.

ٌستمر العمل بالمرارات والتعامٌم المالٌة المعمول بها حالٌاً بما لا ٌتعارض مع أحكام ونصوص هذا النظام، كما 

 معه.ٌلؽً صدوره كل ما ٌتعارض 

 مدٌر إدارة الشإون المالٌة هو المسإول الأول عن تطبٌك بنود هذه اللابحة.

فً حالة عدم وجود وظٌفة ) مرالب داخلً (، أو عدم شؽل هذه الوظٌفة؛ فإن مهام ومسإولٌات المرالب 

 الداخلً تنتمل مباشرة لمدٌر الشإون المالٌة.

 

 انفصم الأول

 الأحكبو وانقىاعذ انعبيت

للابحة إلى بٌان المواعد الأساسٌة للنظام المالً والمحاسبً التً ٌراعً إتباعها من كافة الموظفٌن تهدؾ هذه ا

فً الجمعٌة عند تنفٌذهم لعملٌات تتصل بالنشاط المالً، كما تهدؾ إلى المحافظة على أموال وممتلكات 

 وسلامة حساباتها المالٌة.الجمعٌة، وتنظٌم لواعد الصرؾ والتحصٌل، ولواعد المرالبة والضبط الداخلً، 

 ٌكون للتعابٌر التالٌة والمستخدمة ضمن هذه اللابحة المعانً المبٌنة بجانبها ما لم ٌمتض السٌاق خلاؾ ذلن:

 جمعٌة البر الأهلٌة بالحناكٌة الجمعٌة:

 جمعٌة البر الخٌرٌة بالحناكٌةمجلس إدارة  مجلس الإدارة:

 ٌة البر الخٌرٌة بالحناكٌةجمعالمدٌر التنفٌذي ل المدٌر التنفٌذي :

جمعٌة البر الخٌرٌة المدٌر المسبول عن كافة الأعمال المالٌة والمحاسبٌة لدى  :مدٌر إدارة الشإون المالٌة

 بالحناكٌة

 جمعٌة البر الخٌرٌة بالحناكٌةالمرالب الداخلً ب المرالب الداخلً:
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 اعتًبد انلائحت

بعد منالشتها والموافمة علٌها ؛ ولا ٌجوز تعدٌل أو تؽٌٌر أي  تعتمد هذه اللابحة من لبل مجلس الإدارة وذلن

مادة أو فمرة فٌها إلا بموجب لرار صادر عنها ؛ وفى حالة صدور أٌة تعدٌلات ٌنبؽً تعمٌمها على كل من 

 ٌهمه الأمر لبل بدء سرٌانه بولت كاؾ.

 

 تطبيق انلائحت

ات مجلس الإدارة أو من ٌفوضه بما لا ٌتعارض مع كل ما لم ٌرد به نص فً هذه اللابحة ٌعتبر من صلاحٌ

 الأنظمة واللوابح المعمول بها فً المملكة العربٌة السعودٌة.

 عندما ٌمع الشن فً نص، أو تفسٌر أي من أحكام هذه اللابحة، فإن لرار مجلس الإدارة فً ذلن ٌعتبر حاسماً.

لٌاً بما لا ٌتعارض مع أحكام ونصوص هذه اللابحة، ٌستمر العمل بالمرارات والتعامٌم المالٌة المعمول بها حا

 كما ٌلؽً صدورها كل ما ٌتعارض معها.

 رقببت تطبيق انلائحت

ٌتولى المرالب الداخلً فً الجمعٌة مرالبة تنفٌذ هذه اللابحة والالتزام بها، وعلٌه إخطار المدٌر التنفٌذي عن 

 ءات اللازمة والكفٌلة بذلن.أٌة مخالفة؛ للعمل على معالجتها فوراً واتخاذ الإجرا

 الأطض انًحبطبيت

ً للأسس والمبادئ المحاسبٌة  ً لنظام المٌد المزدوج ) مدٌن ودابن ( ووفما ٌتم إعداد حسابات الجمعٌة طبما

 المتعارؾ علٌها.

 ٌتم تجهٌز الحسابات وفماً للأسس والمفاهٌم العامة التالٌة:

 ة التارٌخٌة.ٌتم تجهٌز الحسابات طبماً لمبدأ نظام التكلف

ٌتم إتباع أساس الاستحمالات المحاسبٌة عند استحماق الإٌرادات والمصروفات، وٌتم تحمٌمها عند تحصٌلها وٌتم 

 لٌدها فً الموابم المالٌة الخاصة بالفترة التً تمت فٌها.

بشكل كبٌر طبماً لفرض الاستمرار فإن جمعٌة حٌاة منشؤة مستمرة ولن ٌتم تصفٌتها أو تخفٌض حجم عملٌاتها 

 فً المستمبل المنظور.

ً لمبدأ الإفصاح والشفافٌة، ٌجب أن تفصح الموابم المالٌة عن جمٌع البٌانات والمعلومات التً لد تإثر  طبما

 بصورة جوهرٌة على التمٌٌم والمرارات.

موجب ٌجب أن تحتفظ الجمعٌة بسجلات محاسبٌة مستملة )ٌدوٌة أو آلٌة( لمٌد وتسجٌل جمٌع المعاملات ب

 مستندات مإٌدة وفماً للأسس المحاسبٌة السلٌمة.
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ٌجب أن ٌتم الاحتفاظ بالمستندات ودفاتر الحسابات بطرٌمة تتٌح لطرؾ ثالث ملم بالإجراءات المحاسبٌة إمكانٌة 

 الاطلاع على جمٌع المعاملات والتدفمات المالٌة خلال فترة مناسبة من الولت.

 عاملات والتدفمات المالٌة بطرٌمة تتٌح إمكانٌة متابعة نشؤتها وتمٌٌدها.ٌجب أن ٌتم تمٌٌد وتدوٌن جمٌع الم

ٌجب أن تكون جمٌع المٌود فً الدفاتر شاملة وصحٌحة فٌما ٌتصل بالعملٌات المسجلة وتسلسلها وفتراتها 

 المحاسبٌة.

 ة.ٌجب أن ٌتم الاحتفاظ بجمٌع الفواتٌر والمستندات والسجلات ومحاضر المرارات بطرٌمة منظم

ٌتم إعداد التمارٌر على أساس ربع سنوي، ٌشمل جمٌع الاستحمالات الضرورٌة بالإفصاح بصورة واضحة 

 ودلٌمة عن المولؾ المالً للجمعٌة  ونتابج الأنشطة والتدفمات النمدٌة.

 ٌجب تسوٌة ما ٌلً على أساس شهري أو ربع سنوي أو سنوي:

 النمدٌة فً البنون.

 الذمم المدٌنة.

 بنة.الذمم الدا

 العهد.

 المبالػ المدفوعة ممدما )السلؾ(.

 المخزون.

 سجل الأصول الثابتة.

 إدارة الحسابات البنكٌة

 ٌجب إتباع السٌاسات التالٌة عند المٌام بؤي عمل ٌتعلك بالحسابات البنكٌة:

 ٌتم فتح كافة الحسابات البنكٌة باسم الجمعٌة.

بولٌن المفوضٌن بالتولٌع وحسب لابحة الصلاحٌات المالٌة ٌجب تولٌع كافة الشٌكات الصادرة من لبل المس

 المعتمدة.

 ٌتم إجراء عملٌات تسوٌة جمٌع الحسابات البنكٌة على أساس شهري.

 ٌجب التحري وحل كافة المسابل ؼٌر العادٌة التً تظهر فً عملٌات التسوٌة مباشرة حٌن ظهورها.

 بشكل سلٌم وموثك. ٌجب الموافمة على اعتماد كافة التحوٌلات البنكٌة

 ٌجب اعتماد لفل أي حساب وفماً للإجراءات المتبعة.
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 فتح حظبة بُكي جذيذ

 فتح الحساب البنكً ٌتم حسب الإجراءات التالٌة:

ٌموم مدٌر إدارة الشإون المالٌة بتعببة نموذج ) طلب فتح حساب بنكً جدٌد ( موضحاً أسباب فتحه والتفاصٌل 

 ذات العلالة.

 وذج للمدٌر التنفٌذي الذي ٌموم بمراجعته واعتماده .ٌتم إرسال النم

بعد اعتماد المدٌر التنفٌذي ٌتم تمدٌم النموذج لمجس الإدارة الذي ٌموم بدراسة طلب فتح الحساب البنكً الجدٌد 

 للرد بالموافمة من عدمها.

بفتح حساب ربٌسً جدٌد  بمجرد فتح الحساب البنكً الجدٌد ٌموم مدٌر إدارة الشإون المالٌة بتوجٌه المحاسب 

 فً دلٌل الحسابات و إخطار الموظفٌن ذوى العلالة بذلن.

 قفم حظبة بُكي قبئى

 لفل حساب بنكً ٌتم حسب الإجراءات التالٌة:

ً أسباب لفل الحساب البنكً  ٌموم مدٌر إدارة الشإون المالٌة بتعببة نموذج ) طلب لفل حساب بنكً ( موضحا

 العلالة. المابم والتفاصٌل ذات

 ٌتم إرسال النموذج للمدٌر التنفٌذي  الذي ٌموم بمراجعته واعتماده .

بعد اعتماد المدٌر التنفٌذي ٌتم تمدٌم النموذج لمجس الإدارة الذي ٌموم بدراسة طلب لفل الحساب البنكً المابم 

 للرد بالموافمة من عدمها.

ٌه المحاسب بإلؽاء الحساب الربٌسً ذو العلالة فً بمجرد لفل الحساب ٌموم مدٌر إدارة الشإون المالٌة بتوج

 دلٌل الحسابات وإخطار الموظفٌن ذوي العلالة بذلن.

 تتم التسوٌات البنكٌة حسب الإجراءات التالٌة:

 ٌموم المحاسب بإعداد بٌان ) التسوٌات البنكٌة ( لجمٌع حسابات الجمعٌة على أساس ربع سنوي .

بتمدٌم بٌان التسوٌات البنكٌة للمدٌر التنفٌذي الذي ٌموم بمراجعته، وفً حالة  ٌموم مدٌر إدارة الشإون المالٌة

اكتشاؾ أي مبالػ ؼٌر عادٌة، أو مفردات تسوٌة معلمة لفترة طوٌلة؛ ٌموم المدٌر التنفٌذي  بالتحري وحل 

 المسؤلة.
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 انفصم انثبَي

 انظيبطبث انًبنيت وانًحبطبيت

 أحكبو عبيت

لجمعٌة مدة اثنا عشر شهراً، تبدأ من الٌوم الأول من شهر )ٌناٌر ( وتنتهً فً الٌوم الحادي تمتد السنة المالٌة ل

 والثلاثٌن من شهر ) دٌسمبر (.

 تضع الجمعٌة نظاماً محاسبٌاً لإثبات وتسجٌل :

 الموجودات ) أصول (.

 المطلوبات ) خصوم (.

 النفمات.

 الإٌرادات.

 الرأسمالٌة بٌة الناتجة عن النشاط التشؽٌلً على حدة، والعملٌاتبحٌث ٌتم إثبات وتبوٌب العملٌات المحاس

)شراء الأصول( على حدة، وبحٌث تظهر نفمات وإٌرادات الجمعٌة مبوبة حسب مصادرها وأنواعها، وحسب 

 الأنشطة والفعالٌات العابدة لها ومصنفة حسب ألسام الجمعٌة المسإولة عنها.

وتتبع المواعد والأعراؾ المحاسبٌة الصادرة عن الهٌبة السعودٌة للمحاسبٌن تتبع الجمعٌة طرٌمة المٌد المزدوج، 

 المانونٌٌن فً المملكة العربٌة السعودٌة ولواعد المحاسبة المتعارؾ علٌها دولٌاً.

تمسن الجمعٌة حساباتها باستخدام نظام خاص بالحسابات العامة على الحاسب الآلً، بحٌث ٌموم مدٌر إدارة 

ٌة بالتعاون مع محاسب الجمعٌة بالتؤكد المستمر من: صلاحٌة النظام، وملابمته مع الاحتٌاجات الشإون المال

ومتطلبات العمل المالً والمحاسبً، وملابمته لمتطلبات التحلٌل والتخطٌط والرلابة ومتابعة الأعمال فً 

ً مع أعلى مستوٌات الأداء ا لمحاسبً مع الاحتفاظ بتمارٌر الجمعٌة، والسعً لتحدٌثه وتطوٌره وإبمابه متناسما

 ورلٌة نهاٌة كل عام.

 

 انتخطيط انًبني

ٌهدؾ التخطٌط المالً إلى تمدٌر احتٌاجات الجمعٌة من الأموال، وبٌان مصادر التموٌل التً ٌعتمد علٌها لسد 

 تبطة بها.احتٌاجاتها، والمحافظة على مولؾ الجمعٌة المالً، ولدرتها على الوفاء بالالتزامات المالٌة المر

 ٌنمسم التخطٌط المالً إلى :

 تخطٌط مالً طوٌل الأجل وٌتعلك بفترة زمنٌة تزٌد عن عام . 
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 تخطٌط مالً لصٌر الأجل وٌتعلك بفترة زمنٌة لصٌرة لا تزٌد عن سنة مالٌة. 

 دنيم انحظبببث

ترمٌز الحسابات وفك ٌضع مدٌر إدارة الشإون المالٌة بالتعاون مع المحاسب دلٌلا للحسابات ٌموم على أساس 

 أسلوب ترلٌمً ٌتوافك مع طبٌعة نشاط الجمعٌة  .

 دنيم انىحذاث انًحبطبيت

ٌضع المحاسب دلٌلا للوحدات المحاسبٌة مواز لتصنٌؾ الإدارات والألسام التً ٌتضمنها الهٌكل التنظٌمً 

نتابج عمل( هذه للجمعٌة، وبما ٌمكن من الوصول إلى تحدٌد )موجودات ومطلوبات ونفمات وإٌرادات و

 الإدارات والألسام وبالمستوى المرؼوب من حٌث التفضٌل أو التجمٌع . 

 ٌشتمل دلٌل الحسابات للجمعٌة على المجالات الست التالٌة:

 ٌمثل رمز رلمً محدد مخصص لكل حساب ربٌسً . :  رمز الحســـاب

 ٌمثل اسم الحساب الربٌسً . :  وصؾ الحساب

 ا كان الحساب متحرن أو ؼٌر متحرن. ٌوضح عما إذ: وضع الحساب

 ٌوضع عما إذا كان مرتبط بالمٌزانٌة العمومٌة أو لابمة الدخل أو حساب مدٌن أو دابن. : طبٌعة الحساب

 ٌوضع مستوى الحساب كمثال: المستوى الإجمالً أو الربٌسً أو التحلٌلً. : مستوى الحساب

 ٌوضع المسم المحدد المرتبط به الحساب. : المسم

 

 تغييز دنيم انحظبببث

ٌجب مراجعة دلٌل الحسابات على أساس نصؾ سنوي ــ على الألل ــ لتحدٌد الرموز ؼٌر الضرورٌة لحذفها 

 واستخدام رموز جدٌدة؛ حتى ٌبمى دلٌل الحسابات محدثاً وفماً للاحتٌاجات الحالٌة والمستمبلٌة للجمعٌة  . 

عد مراجعة مدٌر إدارة الشإون المالٌة والإدارٌة، وبعد اعتماد أي تؽٌٌر فً دلٌل الحسابات ٌتم إجراإه فمط ب

 المدٌر التنفٌذي . 

ٌموم مدٌر إدارة الشإون المالٌة بمراجعة الحسابات التً تم إٌماؾ حركتها منذ ولت طوٌل لأجل تمٌٌم الحاجة 

 إلً إلؽابها والتً تشمل: 

 لمرة واحدة . الحسابات الربٌسٌة المدرجة فً دلٌل الحسابات للاستعمال 

 الحسابات الربٌسٌة التً لم تشهد معاملات خلال السنوات الماضٌة ذات الأرصدة الصفرٌة. 

 الحسابات الربٌسٌة التً أوضحت التجربة بؤنها حسابات متشابهة وٌمكن توحٌدها. 
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ربٌسً أو  ٌموم مدٌر إدارة الشإون المالٌة بإرسال نتابج مراجعته مصحوبة بالطلب الخاص بإلؽاء أي حساب

 إٌماؾ حركته أو فتح حساب جدٌد إلى المدٌر التنفٌذي. 

ٌموم المرالب الداخلً باستلام ومراجعة أي طلب خاص بفتح أو إلؽاء أو تؽٌٌر وضع حساب والمرفوع من 

 مدٌر إدارة الشإون المالٌة وذلن لبل رفعه إلى المدٌر التنفٌذي  للاعتماد. 

 الإقفبل انزبع طُىي وانظُىي

 مراعاة الأمور التالٌة عند إلفال المستحمات: ٌجب 

ٌتم تدوٌن وتمٌٌد جمٌع المستحمات فً نهاٌة كل شهر لكً ٌتم تدوٌن المصروفات فً الفترة الصحٌحة المرتبطة 

 بها. 

 ٌتم تدوٌن وتمٌٌد جمٌع المستحمات المتعلمة بمنافع خدمة الموظفٌن حسب نظام العمل والعمال السعودي. 

وتمٌٌد جمٌع الخصومات المتمثلة فً المصروفات المتعلمة بالعمولات المستحمة الدفع ممابل المبٌعات  ٌتم تدوٌن

 ومصروفات النمل والسكن والهاتؾ والكهرباء لأجل تحمٌك عرض شامل وعادل للموابم المالٌة . 

تحمٌلها على حساب جمٌع المدفوعات اللاحمة ٌجب أن تمٌد لمدٌن حسابات المستحمات ذات العلالة بدلا من 

 المصروفات مرة ثانٌة. 

 كما ٌجب إتباع الإجراءات التالٌة عند إلفال الدورة الربع سنوٌة والسنوٌة للمستحمات :

ٌجب أن ٌتؤكد مدٌر إدارة الشإون المالٌة فً نهاٌة كل فترة مالٌة أنه تم إجراء المستحمات الخاصة بمتعلمات 

 هاٌة الخدمة ( طبماً للأنظمة السابدة فً المملكة العربٌة السعودٌة. خدمة الموظفٌن مثل ) مخصص مستحمات ن

بالنسبة للمصروفات الؽٌر مفوترة ٌتم تمٌٌد المستحمات على أساس متوسط المصروفات الفعلٌة للسنة المالٌة 

 السابمة. 

الدفعة بعد اعتماد  ٌتم تسوٌة أي نمص أو تجاوز فً المستحمات فً ولت استلام الفاتورة الفعلٌة أو ٌتم إجراء

 مدٌر إدارة الشإون المالٌة. 

 ٌجب مراعاة الأمور التالٌة عند التوجٌه المحاسبً للمدفوعات الممدمة والمستحمة على الجمعٌة:

ٌجب تصنٌؾ وتمٌٌز جمٌع الدفعات التً تتم )بشكل مناسب( فٌما بٌن المصروفات الجارٌة والدفعات الممدمة 

 ً الفترة المناسبة المرتبطة بها. حتى ٌتم تمٌٌد المصروفات ف

 ٌجب حساب وتمٌٌد جمٌع الدفعات الممدمة المتعلمة بإٌجارات المعدات والآلات وألساط التؤمٌن بشكل صحٌح . 

ٌتم إهلان وتحمٌل جمٌع الدفعات الممدمة على حساب المصروفات الربٌسً ذو العلالة لأجل تمٌٌد الدفعات 

 ٌح ولأجل تحمٌك عرض شامل وعادل للموابم المالٌة. الممدمة للمصروفات بشكل صح

 كما ٌجب إتباع الإجراءات التالٌة عند معالجة المدفوعات الشهرٌة للجمعٌة :
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ٌموم مدٌر إدارة الشإون المالٌة بالمرالبة والتؤكد أنه فً ولت تسدٌد الإٌجار أو لسط التؤمٌن أن المبالػ المسددة 

 ٌة وإجمالً مبالػ الإٌجار أو ألساط التؤمٌن المدفوعة حسب الحالة. تتفك مع أرلام المصروفات الشهر

ٌموم مدٌر إدارة الشإون المالٌة بمراجعة صحة حساب رلم المصروفات الشهري حسب شروط وأحكام عمد 

 الإٌجار أو عمد التؤمٌن حسب الحالة. 

 ً دفتر الأستاذ.ٌموم المحاسب بالتؤكد عند نهاٌة كل شهر بؤن لٌد المصروفات تم إدخاله ف

ٌتؤكد مدٌر إدارة الشإون المالٌة أن أرصدة الدفعات الممدمة حسب لوابم الحساب متطابمة مع أرصدة دفتر 

 الأستاذ العام . 

 ٌتم التحري عن أي فرق وٌتم معالجته بناء على ذلن . 

 المصروفات الرأسمالٌة ) شراء الأصول ( 

 سٌاسة الصرؾ للمصروفات الرأسمالٌة :

صرؾ أي مصروفات رأسمالٌة طبما للمبلػ المعتمد فً المٌزانٌة وطبما لإجراءات الموافمة والتعمٌد ٌجب 

 المتبعة. 

ٌجب مراجعة تمرٌر تحلٌل الانحرافات فً المصروفات الرأسمالٌة من لبل مدٌر إدارة الشإون المالٌة لتوضٌح 

 مبررات الانحرافات الربٌسٌة. 

لت المناسب عند تحوٌل الأصل من حساب المشارٌع الجارٌة إلى حساب ٌجب إجراء تحوٌل المٌود فً الو

 الأصول الثابتة. 

 

 إثببث الأعببء انًبنيت

 أي أمر ٌترتب علٌه عبء مالً ٌنبؽً أن ٌصدر كتابة ولا تعتمد الأوامر الشفهٌة أو الهاتفٌة .

 الإدلاء ببنًعهىيبث انًبنيت

للؽٌر تخص النواحً المالٌة للجمعٌة دون تعمٌد خطً من المدٌر  لا ٌجوز الإدلاء بؤٌة معلومات أو بٌانات

 التنفٌذي  أو من ٌفوضه . 

ً إخراج المستندات المالٌة، والتمارٌر، والموازٌن، والموابم المالٌة أو صور عنها إلى خارج  ٌمنع منعا باتا

 الجمعٌة إلا بموافمة خطٌة من المدٌر التنفٌذي  أو من ٌفوضه.

 يانتخطيط انًبن

ٌهدؾ التخطٌط المالً بصفة عامة إلى : دراسة احتٌاجات الجمعٌة  فً المستمبل من الأصول الثابتة والمتداولة 

ً للخطة الاستراتٌجٌة للجمعٌة، والاستثمارات المإلتة  و جمٌع المشروعات المنتظر تنفٌذها ، مع تحدٌد  وفما

مبدأ الخطط المتحركة لكل خمس سنوات، أما  مصادر التموٌل، حٌث ٌموم التخطٌط المالً طوٌل الأجل على
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التخطٌط المالً لصٌر الأجل فٌموم على أساس إعداد مٌزانٌة تمدٌرٌة لسنة واحدة ٌمكن تعدٌلها من لبل مجلس 

 الإدارة على أساس ما تتكشؾ عنه عملٌة المتابعة. 

 الأصىل

 تشمل الأصول ما ٌلً: 

الأراضً والمبانً والمرافك والمعدات والآلات ووسابل النمل  وتتضمن شراء والتناء وتملن الأصول الثابتة :

 والأثاث والتً تساعد الجمعٌة  على مزاولة نشاطها. 

 الأصول المتداولة:  وتشمل النمدٌة اللازمة لحاجة العمل، بما فً ذلن المخزون السلعً .

 

 إدارة الأصىل

 سٌاسات إدارة الأصول : 

 ا للإجراءات المعتمدة وٌتم تمٌٌدها فً السجلات بمٌمتها العادلة فً تارٌخ الحٌازة. ٌتم حٌازة الأصول الثابتة طبم

ٌجب التمٌٌم والإفصاح عن الأصول الثابتة الممٌدة فً الموابم المالٌة الخاصة بالفترات التً تعمب تارٌخ حٌازتها 

 بالتكلفة التارٌخٌة بعد تسوٌة الإهلان المتراكم. 

لإهلان ٌجب أن ٌتم توزٌعها على العمر الإنتاجً للأصل باستخدام طرٌمة المسط الثابت تكلفة الأصول المابلة ل

 من خلال إهلان المنافع الالتصادٌة المتعلمة بالأصل.

ٌتم حساب الإهلان على أساس سنوي بالإضافة لذلن ٌتم تحمٌل الإهلان اعتبارا من تارٌخ حٌازة الأصل، بٌنما 

 ٌتم تحمٌل الإهلان فً الشهر الذي تم التخلص فٌه من الأصل. فً حالات التخلص من الأصول لا

 ٌجب وضع بطالات مرلمة فً كل أصل من الأصول الثابتة لأجل التحدٌد بشكل سلٌم ) نظام العهد ( .

ٌجب إجراء حصر مٌدانً دوري على أساس العٌنات بالنسبة للأصول الثابتة وٌجب ممارنة نتابج الحصر مع 

 بتة حسب السجل، وفً حالة عدم المطابمة ٌجب إجراء التسوٌات المناسبة.لوابم الأصول الثا

ٌجب التخلص من الأصول الثابتة وفما للإجراءات المعتمدة وتمٌٌدها فً كل من دفتر الأستاذ العام وسجل 

 الأصول الثابتة وٌجب تحدٌث سجل الأصول الثابتة بناءً على ذلن ، كما ٌجب تحمٌل المكاسب )أو الخسابر(

 من الأصول الثابتة المتخلص منها على لابمة الدخل.

 ٌجب تسوٌة سجل الأصول الثابتة مع رصٌد دفتر الأستاذ العام فً نهاٌة كل فترة مالٌة. 

 حٌازة الأصول أو تؽٌٌرها أو التخلص منها

 إجراءات حٌازة الأصول الثابتة أو تؽٌٌرها أو التخلص منها: 

ريال ( خمسمابة ريال ضمن الأصول الخاصة  555ثابت تمل لٌمته عن ) لا ٌتم تسجٌل وتمٌٌد أي أصل 

 بالجمعٌة أو ألسامها، إنما ٌتم تسجٌله كمصروؾ شراء حسب نوعٌة الأصل.
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ٌجب على الألسام ذات العلالة استكمال وتعببة نموذج ) تعمٌد شراء أصول ثابتة أو تؽٌٌرها أو التخلص منها ( 

 ذو العلالة، لٌتم استخدام هذا النموذج للحصول على اعتماد شراء أصل. ، والمولع من لبل ربٌس المسم

ٌجب استكمال نموذج تعمٌد الشراء والحصول على موافمة المدٌر التنفٌذي  لبل تمدٌمه لمسم المشترٌات للمٌام 

 بشراء الأصل المطلوب.

بواسطة المسم ذي العلالة أو  ٌجب تمدٌم النموذج مصحوبا بؤي عروض أسعار أو نماذج  ــ ٌتم الحصول علٌها

 عن طرٌك لسم المشترٌات ــ إلى إدارة الشإون المالٌة. 

ٌموم المحاسب بمراجعة التعمٌد المطلوب، وممارنته بالموازنة المعتمدة، وٌجب استكمال المعلومات الخاصة 

ٌة الذي ٌموم بمراجعة بالمٌزانٌة، كما ٌجب تمدٌم النموذج مصحوبا بالمرفمات إلى مدٌر  إدارة الشإون المال

 وتمدٌم النموذج للمدٌر التنفٌذي  للاعتماد.

 إذا كان الأصل ؼٌر موجوداً فً الموازنة ٌجب الحصول على الموافمة والاعتماد من مجلس الإدارة.

 بعد الحصول على اعتماد مجلس الإدارة؛  ٌتم إرسال نموذج التعمٌد لحٌازة أصول ثابتة للمسم ذي العلالة. 

 لمسم ذو العلالة بتجهٌز طلب الشراء وتمدٌمه لمسم المشترٌات مصحوبا بالتعمٌد الخاص بشراء الأصل. ٌموم ا

بعد الدفع، ٌموم المحاسب باستلام نموذج حٌازة أصل ثابت وفاتورة المورد الأصلٌة وعروض الأسعار لإدخالها 

 فً النظام المحاسبً الآلً. 

 وفما لإجراءات الدفع. تموم إدارة الشإون المالٌة بإصدار شٌن

ٌجب تحدٌد الأصول التً لم ٌتم شراإها بواسطة لسم المشترٌات بذكر اسم الشخص المسبول عن الشراء فً 

نموذج التعمٌد، تموم السلطات المعتمدة بمراجعة المشترى عند المٌام بإجراء الاعتماد، ٌجب تمدٌم جمٌع 

ن الشراء للإدارة المالٌة، كما ٌموم الشخص المسبول عن المستندات ذات العلالة بواسطة الشخص المسبول ع

 الشراء بتمدٌم جمٌع المستندات ذات العلالة للشإون المالٌة.

ٌجب إدراج جمٌع الإضافات بشكل سلٌم فً سجل الأصول الثابتة فً تارٌخها المحدد حتى ٌتم حساب الإهلان 

 زتها.للأصول الثابتة من بداٌة الشهر التالً التً تم فٌه حٌا

ٌحب استبعاد جمٌع الأصول التً تم التخلص منها خلال الشهر من سجل الأصول الثابتة حتى لا ٌتم حساب 

 إهلان للأصل فً الشهر الذي تم التخلص منه.

 ٌتم حساب الإهلان على أساس سنوي وباستخدام طرٌمة المسط الثابت.

المتداولة من مصادر التموٌل التً ٌحددها مجلس ٌتم تموٌل احتٌاجات الجمعٌة  الدابمة من الأصول الثابتة و

 الإدارة.

 إدارة انًخشوٌ

 ٌتم التعامل مع المخزون على النحو التالً:

 ٌتم تدوٌن وتمٌٌد المخزن الوارد على أساس تكلفة الشراء أو الالتناء . 
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 لام البضابع.ٌتم تدوٌن وتمٌٌد المخزون عند استلام البضابع فعلٌا فً المستودع واستخراج إٌصال است

 ٌتم تدوٌن وتمٌٌد المخزون المنصرؾ على أساس التكلفة .

 لتدوٌن أو تمٌٌد مشترٌات المخزون ٌجب إتباع الإجراءات التالٌة:

ٌستلم مدٌر لسم المشترٌات المخزون وٌموم بإدراجه فً نظام إدارة ورلابة المخزون الذي ٌموم باستخراج 

 إٌصال استلام بضابع.

 إلى إدارة الشإون المالٌة صورة من أمر الشراء وإٌصال تسلٌم المورد والفاتورة.رسل المستودع ٌ

ٌموم المحاسب بمراجعة ومطابمة جمٌع المستندات ونسخ إٌصال استلام البضابع المستخرجة من الحاسب الآلً، 

سب الآلً من خلال إذا التنع مدٌر إدارة الشإون المالٌة بسلامة وصحة المعلومات ٌموم بإدخال المٌد فً الحا

 تدوٌن المشترٌات والمدفوعات للمورد. 

 انًىاسَت انتقذيزيت

الموازنة التمدٌرٌة هً: البرنامج المالً السنوي للجمعٌة  لتحمٌك الأهداؾ المدرجة فً الخطة السنوٌة، وهً 

لتحمٌك ما  تتضمن جمٌع الاستخدامات والموارد لمختلؾ أنشطة الجمعٌة، وتسعى الجمعٌة  من وراء إعدادها

 ٌلً:

التعبٌر المالً عن خطة العمل السنوٌة المعدة على أساس علمً مستند إلى دراسات والعٌة وأهداؾ لابلة 

 للتحمٌك.

 رصد الموارد المالٌة اللازمة لتموٌل المشارٌع والأنشطة التً تسعى الجمعٌة  لتحمٌمها. 

 السٌاسات.مساعدة إدارة الجمعٌة على تنفٌذ سٌاساتها والتعرٌؾ بتلن 

 لٌاس الأداء الكلً للجمعٌة.

الرلابة والضبط الداخلً وذلن عن طرٌك الممارنات المستمرة بٌن الأرلام الممدرة والأرلام الفعلٌة والتً عن 

 طرٌمها ٌمكن اكتشاؾ نماط الضعؾ والعمل على تموٌتها.

سنوٌة وعلى أن تشمل الموازنة التمدٌرٌة تعد الجمعٌة موازنة تمدٌرٌة لإٌراداتها ونفماتها كانعكاس مالً للخطة ال

  -الألسام التالٌة:

الموازنة التمدٌرٌة للإنفاق الرأسمالً : وتضم تكلفة المشارٌع التً تتضمنها خطة المشارٌع وخطة المشترٌات 

 الرأسمالٌة.

وتكلفة الموى العاملة  الموازنة التمدٌرٌة للنفمات التشؽٌلٌة : وتضم تكلفة الموى العاملة المابمة على رأس العمل،

المضافة خلال العام المادم، ونفمات المواد والخدمات المستهلكة، وتكلفة المعدات والتجهٌزات ؼٌر الرأسمالٌة، 

 وعلى أن 
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 ٌتم تبوٌب هذه النفمات وفما لدلٌل حسابات الجمعٌة ولكل وحدة محاسبٌة على حده.

ومصادر التموٌل لنفماتها التشؽٌلٌة  رادات الجمعٌة بشكل عام،وتشمل إٌ الموازنة التمدٌرٌة لإٌرادات الجمعٌة:

 والرأسمالٌة.

 يشبريع انًىاسَبث

تموم إدارة الشإون المالٌة فً الجمعٌة  ولبل نهاٌة السنة بثلاثة أشهر على الألل بإعداد المٌزانٌة التمدٌرٌة عن 

لسام الجمعٌة  المختلفة، وتتكون المٌزانٌة أساسا السنة المالٌة الممبلة مع الأخذ فً الاعتبار التراحات إدارات وأ

 من:

 مشروع تمدٌري لمصادر التموٌل، والتزامات المشروع العامل أو تحت التنفٌذ.

مشروع تمدٌري لحساب التشؽٌل والأرباح والخسابر ٌعتمد أساسا على تمدٌرات النفمات والإٌرادات المنتظرة 

 التشؽٌلٌة.فً العام الممبل من المشروعات والأنشطة 

تختص إدارة الشإون المالٌة بوضع التخطٌط المالً )الموازنة التمدٌرٌة( للجمعٌة، وتمدمه للمدٌر التنفٌذي 

 للجمعٌة الذي ٌموم بدراسته لعرضه على مجلس الإدارة للاعتماد والتصدٌك.

، كل منها فً حدود تلتزم ألسام الجمعٌة بمشروع المٌزانٌة التمدٌرٌة وتموم كل منها بتنفٌذ ما جاء بها

 اختصاصاتها. 

ٌجوز تجاوز الاعتمادات المالٌة الممررة لأي بند من بنود المصروفات طبما للابحة الصلاحٌات المالٌة بعد 

 موافمة المدٌر التنفٌذي  .

تعد إدارة الشإون المالٌة الحسابات الختامٌة والمٌزانٌة العمومٌة لعرضها على المدٌر التنفٌذي، الذي ٌموم 

بدراستها تمهٌدا لعرضها على مجلس الإدارة لاعتمادها فً موعد لا ٌتجاوز الثلاثة أشهر التالٌة لانتهاء السنة 

المالٌة، كما تعرض المٌزانٌة العمومٌة ولابمة الدخل على مجلس الإدارة بتولٌع المدٌر التنفٌذي، والمرالب 

 لإدارٌة، وٌتم اعتمادها من ربٌس مجلس الإدارة.الداخلً، وٌرفك بها تمرٌر مدٌر إدارة الشإون المالٌة وا

 ٌراعى لبل إعداد الحسابات الختامٌة الآتً:

تحمل السنة المالٌة بما ٌخصها من جمٌع أنواع المصروفات وٌمٌد ما ٌخصها من إٌرادات طبما لأساس 

 الاستحماق.

 فحص حسابات العملاء والموردٌن وإعداد تمرٌر بشؤنهم .

 الجرد السنوي. التؤكد من سلامة

 حسابات الإهلاكات المناسبة للأصول الثابتة.

 ٌحمل حساب الأرباح والخسابر بالمخصصات فً جمٌع الأحوال.
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ٌتضمن تمرٌر مجلس الإدارة عن المٌزانٌة المإشرات المالٌة والتشؽٌلٌة لبٌان مدى تحمٌك الجمعٌة للأهداؾ 

 كفاءة والأرباح والخسابر وتطورات الأصول. المنشودة فً مجالات النشاط والتشؽٌل والتموٌل وال

ٌجب أن تتضمن المٌزانٌة فً مكان واحد حموق الملكٌة ، ومجموع المبالػ التً لم تسدد، وصافً رأس المال 

المدفوع، وتظهر بالً الخصوم فً مجموعات مستملة لكل من الخصوم الثابتة، والخصوم المتداولة، والأرصدة 

 ح كل من الخصوم التالٌة تحت عنوان مستمل: الدابنة الأخرى، كما توض

 الاحتٌاطٌات.

 المروض طوٌلة الأجل التً تستحك الدفع بعد سنة أو أكثر من تارٌخ المٌزانٌة.

 المطلوبات للبنون.

 أرصدة الموردٌن.

 المخصصات وتفصٌل عناصرها، وٌتم الإفصاح عنها بالطرح فً جانب الأصول من المٌزانٌة العمومٌة.

 مٌزانٌة أرلام الممارنة عن السنة المالٌة السابمة ممابل كل بند من البنود. توضح بال

 انفصم انثبنث

 انًذفىعبث

 قىاعذ عبيت

ٌتم صرؾ المبالػ بممتضى أمر صرؾ، والأصل أن ٌتم الصرؾ بشٌكات أو حوالات بنكٌة، ولا ٌجوز أن 

جلة أو التً تستلزم طبٌعتها الصرؾ النمدي ٌكون أمر الصرؾ على الخزٌنة  ) النمدي ( إلا فً الحالات العا

 وٌمررها المدٌر التنفٌذي  .

لا ٌحرر الشٌن إلا بعد المرالبة الحسابٌة، ومراجعة التوصٌة المحاسبٌة، ومراجعة لابحة الصلاحٌات المالٌة 

 مدٌر التنفٌذي .والإدارة على أمر الصرؾ، والموافمة علٌه من مدٌر إدارة الشإون المالٌة والإدارٌة، واعتماد ال

 ٌملن حك التولٌع عن الجمعٌة  من ٌخوله مجلس الإدارة طبما للابحة الصلاحٌات وهم :

 ربٌس مجلس الادارة أو ناببة  1

 المشرؾ المالً  . 2

ٌحتفظ المحاسب بدفاتر الشٌكات الواردة من البنن، وٌتسلم الموظؾ المختص بتحرٌر الشٌكات الدفاتر اللازمة 

ا فً نهاٌة كل ٌوم إلى مدٌر إدارة الشإون المالٌة لحفظها فً الخزانة ، وٌحظر بتاتا تولٌع أي أولا بؤول ورده

 شٌن على بٌاض، كما ٌجب أن تحفظ أصول الشٌكات الملؽاة بدفتر الشٌكات.

ٌجب أن تحفظ أصول المستندات المإٌدة للصرؾ مع الشٌكات عند التولٌع وٌجب أن ٌإشر على المستندات بما 

 صدار الشٌكات .ٌفٌد إ
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إذا فمدت المستندات المإٌدة لاستحماق مبلػ معٌن، جاز أن ٌتم الصرؾ بموافمة المدٌر التنفٌذي  للجمعٌة ــ أو 

من ٌنٌبه ــ بعد التؤكد من عدم صرؾ المبلػ سابماً، وٌشترط أخذ التعهد اللازم على طالب الصرؾ بتحمل 

 دم طالب الصرؾ بدل فالد المستند.النتابج التً تترتب على تكرار الصرؾ، وأن ٌم

فً حالة فمد أي شٌن ٌنبؽً إخطار فرع البنن المسحوب علٌه الشٌن فورا لإٌماؾ صرفه على أن ٌوضح فً 

 الإخطار رلم الشٌن وتارٌخ صدوره ومبلؽه وٌطلب من البنن إٌماؾ صرفه واعتباره لاؼٌاً.

أرلامها وتسلسلها، وبعد مطابمتها على أمر الصرؾ  ٌموم المحاسب بمراجعة الشٌكات الصادرة ٌومٌا بتتبع

 الخاص بكل شٌن ٌتم المٌد فً حساب البنن مع مراعاة أن ٌتم المٌد ٌومٌا.

لا ٌجوز سداد لٌمة الالتزامات التً على الجمعٌة  إلا بعد التحمك من تنفٌذ الؽٌر لالتزاماته، طبما للتعالد المحرر 

للمدٌر التنفٌذي  صرؾ مبالػ ممدمة تحت الحساب، إذا استدعت الظروؾ بٌنه وبٌن الجمعٌة، ومع ذلن ٌجوز 

 ذلن بشرط الحصول على الضمان الكافً .

ٌجوز صرؾ مبلػ معٌن لموظؾ أو أكثر بصفة عهدة أو سلفة مإلتة على أن تسوى عند انتهاء الؽرض منها 

 وذلن وفما للابحة الصلاحٌات المالٌة المعتمدة.

الػ النمدٌة التً ٌحتفظ بها فً خزابن الجمعٌة  بمعرفة المدٌر التنفٌذي  حسب ما تمضى ٌحدد الحد الألصى للمب

 به الحاجة، وٌجب تورٌد المبالػ المتحصلة نمدا إلى البنن ٌومٌا .

 ٌتم التعامل مع جمٌع المدفوعات والمصارٌؾ حسب السٌاسة التالٌة:

 د ولت تحمٌمها.ٌتم تدوٌن وتمٌٌد جمٌع المصروفات والمدفوعات مباشرة عن

 ٌجب الإبلاغ عن جمٌع المشترٌات التً تتم، وتمٌٌدها فً فترتها الصحٌحة.

 ٌتم تحمٌك جمٌع المشترٌات والتورٌدات عند ولت استلامها واستخراج إٌصال استلام البضابع.

 ٌجب التعمٌد والموافمة على جمٌع المدفوعات حسب الإجراءات المعتمدة.

 ض لٌمة المدفوعات.ٌجب عدم المبالؽة أو تخفٌ

 ٌجب تدوٌن وتمٌٌد جمٌع المصروفات بالمبلػ الصحٌح والفترة الصحٌحة المرتبطان بها.

 َظبو انعهذ انًظتذيًت وانًؤقتت

ٌعتمد مجلس الإدارة أو من ٌنٌبه نظاما للعهد )سلؾ( المستدٌمة والمإلتة التً ٌحتفظ بها فً إدارة الجمعٌة  بناء 

 ٌر التنفٌذي .على رإٌة وتوصٌة المد

 وٌشتمل النظام:

 تحدٌد لٌمة العهدة أو السلفة . 

 حالات الصرؾ منها.

 الحد الألصى لكل دفعة.
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 تحدٌد مستلم العهدة من بٌن الموظفٌن فً الجمعٌة. 

 من له حك الاعتماد للصرؾ من هذه السلفة أو العهدة. 

عة طبٌعة الأعمال التً تمتضً الصرؾ، وكذلن وٌراعى عند تحدٌد لٌمة العهدة أو السلفة والحد الألصى لكل دف

 نوعٌة وعمل المسم الطالب للعهدة أو السلفة. 

على المكلؾ بصرؾ العهدة أو السلفة المستدٌمة تمدٌم المستندات الدالة على الصرؾ إلى إدارة الشإون المالٌة 

 الصرؾ.والإدارٌة، وذلن لتسهٌل مراجعة المستندات التً ٌجب أن تكون مستوفاه لشروط 

والأدوات، والأثاث، وتجهٌزات الحاسب الآلً، ووسابل الاتصال، ووسابل النمل التً تخضع الأجهزة، والعدد، 

تصرؾ من الجمعٌة، أو تشترى وتوضع تحت تصرؾ موظؾ أو مجموعة من الموظفٌن، لؽرض تنفٌذ مهام 

وظابفهم أو لاستخدامهم الشخصً ، تخضع لمٌدها وتسجٌلها فً سجل العهد وإثباتها كعهدة شخصٌة باستلام 

وظؾ معٌن ٌكون مسبولا عنها وعن سلامتها والمحافظة علٌها وحسن استعمالها حسب الأصول وعلى الوجه م

  .الصحٌح ، وإعادتها إلى الجمعٌة عند طلبها ذلن

ً لما جاء بمرار التعمٌد الصادر من مدٌر إدارة الشإون المالٌة  تسترد السلفة أو العهدة من المستفٌد وفما

ً وفك نوع السلفة، وفٌما إذا كانت لد منحت من أجل المصارٌؾ، أو والإدارٌة،  وتعال ً ومحاسبٌا ج مالٌا

 للموظفٌن كسلؾ شخصٌة.

 ٌسجل المحاسب السلفة عند منحها فوراً بحسابات الجمعٌة، ثم تسجل تسوٌتها أٌضاً بهذه الحسابات عند سدادها. 

ؾ الشخصٌة الممنوحة للموظفٌن، وٌسترد الرصٌد تصفى كافة السلؾ المستدٌمة والسلؾ المإلتة، باستثناء السل

 النمدي منها فً نهاٌة الدورة المالٌة.

 ٌجب أن لا ٌزٌد إجمالً الحسمٌات المستحمة لسداد السلفة الشخصٌة والألساط الأخرى المترتبة على الموظؾ

 % من راتب الموظؾ الشهري.55ــ إن وجدت ــ عن نسبة 

 ً ٍّ كان أن ٌعطى سلفا لأي أحد ) موظفاً كان أو لسماً ( إلا بمرار من مجلس الإدارة  أو من ٌفوضه،  لا ٌجوز لأي 

على أن ٌتم إعداد سندات صرؾ رسمٌة بذلن تسجل على حساب المستلؾ ومستلم العهدة، وأٌة سلؾ معطاة 

 بؤوراق عادٌة دون تحرٌر سندات بها ٌعتبر المحاسب مسبولا عنها وٌحاسب إدارٌاً على ذلن.

إدارة الشإون المالٌة متابعة تسدٌد السلؾ أو استردادها فً نفس الشهر الذي صرفت فٌه، وعلٌه أن على مدٌر 

ٌعلم المدٌر التنفٌذي  خطٌاً عن كل تؤخٌر ٌرؼب فٌه الموظؾ، وما ٌترتب علٌه من إعادة لجدولة السلفة، وفً 

 لموظؾ فٌه.جمٌع الأحوال، ٌجب أن ٌتم تسدٌد السلفة فً نفس العام الذي تم منحها ل

 لا ٌجوز بؤي حال من الأحوال تجزبة مبلػ أي مطالبة مالٌة بؽرض إجازة صرفها من السلؾ المستدٌمة.

لا ٌجوز صرؾ مبالػ من السلؾ المستدٌمة كسلؾ شخصٌة لأحد موظفً الجمعٌة، وٌكون الموظؾ المسبول 

 عن السلفة المستدٌمة مسبولا عن مخالفة ذلن. 

ه سلفة لؽرض محدد لصالح الجمعٌة ، أن ٌتمدم بطلب تصفٌة هذه السلفة فور إنجاز على كل موظؾ تمنح ل

الؽرض المحدد، وأن ٌرفك فاتورة أو فواتٌر مولع علٌها من المورد الذي أصدرها بما ٌفٌد سدادها، ومن ربٌس 

 المسم بما ٌفٌد استلام المواد أو الخدمات المدرجة فً الفاتورة.
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من كل عام، وتمدٌم جمٌع المستندات  35/12سوٌة سلفهم بالكامل وذلن لبل صباح ٌموم كل أمناء السلؾ بت

 المإٌدة للصرؾ، وتورٌد المتبمً لدٌهم من مبالػ نمدٌة إلى محاسب الجمعٌة.

تصرؾ العهد وتعاد وتتم معاملتها وتجرى صٌانتها بموجب مستندات خاصة كما ٌحددها دلٌل الإجراءات 

جمعٌة  بموجب نموذج تسجٌل عهدة تحال نسخة منه إلى المحاسب لإثبات لٌودها المالٌة والمحاسبٌة فً ال

المحاسبٌة، وتسجل كعهدة عامة على مراكز المسبولٌة من إدارات ومراكز وفروع أو أي جهة مستخدمة لها أو 

 كعهدة شخصٌة تستخدم من لبل موظؾ معٌن وتسجل علٌه.

براءة ذمة لأي موظؾ تنتهً خدماته فً الجمعٌة  ما لم ٌتم  لا تسدد تعوٌضات نهاٌة الخدمة أو تمنح شهادة

 تسلٌم كافة العهد المسجلة علٌه أو سداد لٌمة العهد النالصة. 

 انًزتببث والأجىر

تصرؾ مرتبات وأجور الموظفٌن فً الجمعٌة فً الٌوم السابع والعشرٌن من كل شهر مٌلادي، وٌستثنى من 

 ذلن الحالات التالٌة :

 ( ٌوم الخمٌس. 26( ٌوافك ٌوم الجمعة؛ فٌتم الصرؾ فً ٌوم )  27م ) إذا كان  ٌو

 ( ٌوم الأحد . 22( ٌوافك ٌوم السبت؛ فٌتم الصرؾ  فً ٌوم )  27إذا كان ٌوم ) 

 ٌموم لسم الموارد البشرٌة بتجهٌز كشوفات الرواتب وإرساله لإدارة الشإون المالٌة لمراجعته ثم اعتماده.

 شوفات الرواتب ٌتم إدخالها فً الحاسب لتمٌٌدها ولتحدٌث دفتر الأستاذ العام.بعد مراجعة واعتماد ك

 تموم إدارة الشإون المالٌة بطباعة لوابم مشتملة لأسماء الموظفٌن والمبالػ التً ستدفع لهم وأرلام حساباتهم.

سٌر الرواتب والمولع ٌتم رفع خطاب للمدٌر التنفٌذي بطلب الإذن بإصدار شٌكات الرواتب، مرفماً به كشؾ م

 من لبل مدٌر إدارة الشإون المالٌة، والموارد البشرٌة، ومحاسب الجمعٌة .

بعد اعتماد المدٌر التنفٌذي، ٌتم إصدار امر الصرؾ، وبعد الانتهاء من تولٌعها من أصحاب الصلاحٌة، ٌتم 

من إٌصال الإٌداع ٌحوي  بإٌداع الرواتب  فً حسابات الموظفٌن على أن ٌتم تزوٌد الجمعٌة بنسخة خاصة

 أسماء الموظفٌن، وأرلام حساباتهم، وتارٌخ الاٌداع.

ٌجوز صرؾ المرتبات لبل التارٌخ المحدد فً  المواسم والأعٌاد الرسمٌة، وما ٌماثلها بشرط موافمة  ربٌس 

 مجلس الإدارة .

 انفصم انزابع

 انًقبىضبث

 انًقبىضبث انُقذيت

 جراءات التالٌة: عند تورٌد نمدٌة للخزٌنة تتبع الإ
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ٌموم المحاسب بتحرٌر مستندات لبض النمدٌة للخزٌنة وأن ٌولع علٌها مدٌر إدارة الشإون المالٌة، كما ٌوضح 

 التوجٌه المحاسبً الخاص بالمبلػ. 

 ٌمٌد المحاسب مستندات المبض فور استلام النمدٌة وٌولع علٌها بما ٌفٌد استلامها.

المرالبة الدورٌة لأعمال الخزٌنة خاصة إجراء الجرد الفعلً لرصٌد الخزٌنة ٌموم المحاسب أو من ٌنوب عنه ب

 وٌولع بصحة الجرد على سجل الخزٌنة أو ما تكشؾ له من ملاحظات إن وجدت.

لا ٌجوز أن ٌزٌد الرصٌد النمدي بالخزٌنة الربٌسٌة أو بالخزابن الفرعٌة على الحد الذي ٌمرره ربٌس مجلس 

التنفٌذي  ، وٌعتبر المحاسب مسبولا عما بعهدته من نمد أو شٌكات أو أوراق ذات لٌمة، وعلى  الإدارة أو المدٌر

المحاسب تورٌد ما ٌزٌد عن الرصٌد النمدي والشٌكات الواردة للخزٌنة فً حساب الجمعٌة  بالبنن فً الٌوم 

حالات التً ٌتعذر فٌها لسبب التالً على الأكثر وإرسال إشعار الإٌداع لمدٌر إدارة الشإون المالٌة، وفً ال

 طارئ إٌداع المبالػ الزابدة أو الشٌكات بالبنون ٌخطر المدٌر التنفٌذي  بذلن. 

على المحاسب متابعة تحصٌل حموق الجمعٌة  فً أولات استحمالها وإعداد تمارٌر لمدٌر إدارة الشإون المالٌة 

راءات المناسبة بشؤنها، ولا ٌجوز التنازل أو من ٌفوضه عن أي حموق استحمت وتعذر تحصٌلها لاتخاذ الإج

حك من حموق الجمعٌة  ٌتعذر تحصٌلها إلا بعد اتخاذ كافة الوسابل اللازمة لتحصٌلها، وٌجوز بمرار  عن أي

 من مجلس الإدارة بإعدام الدٌون المستحمة للجمعٌة  بعد استنفاذ كافة الوسابل الممكنة للتحصٌل. 

 انشيكبث انىاردة

ردة بالٌد أو بالبرٌد للجمعٌة  ٌتبع فً شؤنها نفس ما اتبع بالنسبة للممبوضات النمدٌة على أن ٌبٌن الشٌكات الوا

 أن التحصٌل تم بشٌكات. 

تحول الشٌكات أو الحوالات الواردة إلى الشإون المالٌة حٌث ٌموم مدٌر إدارة الشإون المالٌة بتظهٌرها بختم 

 ٌحتوي على اسم الجمعٌة  أو اسم البنن. 

 ٌموم المحاسب بإرسال الشٌكات والحوالات إلى البنن بعد عمل صورة ضوبٌة عنها وحفظها فً السجلات. 

 انتىاقيع

تكون صلاحٌة التولٌع على المستندات المالٌة مثل : الشٌكات والاعتمادات المستندٌة والتسهٌلات البنكٌة 

إؼلالها وترحٌل أرصدتها من حساب لآخر وخطابات التحوٌل المصرفٌة وفتح الحسابات المصرفٌة وتحرٌكها و

 بموجب ما تم اعتماده فً لابحة الصلاحٌات المالٌة للجمعٌة . 

تعتبر توالٌع ربٌس مجلس الإدارة أو أحد نواب الربٌس المخولٌن بالتولٌع على المستندات المالٌة للجمعٌة  

 بموجب لرار صادر عن المجلس.

 انًخىنيٍ ببنتىقيع

 حٌات المالٌة حدود صلاحٌة المخولٌن بالتولٌع على المستندات المالٌة للجمعٌة. تحدد لابحة الصلا

 إذا تعلك صرؾ الأموال بصاحب الصلاحٌة نفسه )لحسابه( ترفع صلاحٌة الصرؾ إلى الجهة الأعلى.
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 لصاحب الصلاحٌة أن ٌفوض أحد الموظفٌن الذي ٌلونه فً التسلسل الإداري فً لسمه أو ٌماثلونه فً السام

 أخرى فً الجمعٌة  ببعض صلاحٌاته المنصوص عنها فً هذه اللابحة.

 كتببت انتقبريز

  -سٌاسة كتابة التمارٌر المالٌة:

 ٌتم التمٌد بالمواعٌد المحددة لإعداد التمارٌر المالٌة الداخلٌة والخارجٌة.

ٌن ومعاٌٌر الأنظمة المحاسبة الدولٌة ٌجب إعداد الموابم المالٌة وفماً لمتطلبات الهٌبة السعودٌة للمحاسبٌن المانونٌ

 والأنظمة الأخرى السابدة فً المملكة .

ٌجب أن تظهر الموابم المالٌة المولؾ الصحٌح والعادل لأوضاع الجمعٌة  كما فً تارٌخ معٌن ونتابج العملٌات 

 والتدفمات النمدٌة المتعلمة بالفترات الزمنٌة المنتهٌة فً تارٌخ محدد. 

 بعة عند كتابة التمارٌر المالٌة:الإجراءات المت

 ٌموم محاسب الجمعٌة بإعداد مٌزان المرالبة النهابً لكل لسم أو إدارة أو للجمعٌة  ككل فً نهاٌة الفترة المالٌة .

 ٌموم محاسب الجمعٌة بإعداد الموابم المالٌة لكل لسم أو إدارة بصورة مستملة.

 لموحدة لعموم الجمعٌة.ٌموم محاسب الجمعٌة بإعداد الموابم المالٌة ا

ٌتم ممارنة ومضاهاة جمٌع أرلام الموابم المالٌة وأرلام موازٌن المرالبة حتى تظهر الموابم المالٌة الأرلام 

 والمبالػ الصحٌحة.

 ٌجب أن ٌتم التمٌد بجمٌع أنظمة ومتطلبات إعداد التمارٌر وأن ٌتم الإفصاح حسب ما هو مطلوب.

لمالٌة مصحوبة بموازٌن المرالبة والجداول المإٌدة للمدٌر التنفٌذي  الذي ٌموم بالمرالبة ٌتم تمدٌم جمٌع الموابم ا

 وٌتحرى عن الفرولات ؼٌر العادٌة ممارنة بؤرلام الموازنة . 

بعد ذلن ٌتم تمدٌم هذه المستندات المالٌة للمرالب الداخلً الذي ٌموم بمراجعتها وتمدٌمها للمدٌر التنفٌذي لٌموم 

 لمجلس الإدارة للاعتماد. برفعها 

 ٌموم مجلس الإدارة فً اجتماعه بمراجعة واعتماد الموابم المالٌة.

ٌكون مدٌر إدارة الشإون المالٌة والمرالب الداخلً مسبولان بصورة مشتركة عن إعداد ومراجعة الموابم 

فما للأنظمة المالٌة فً الولت المحدد والحصول على تدلٌمها على أساس سنوي حسب ما هو مطلوب و

 السعودٌة. 
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 انفصم انخبيض

 الاطتثًبر ويصبدر انتًىيم

 يظئىنيت تىفيز انظيىنت

مجلس الإدارة هو المسبول عن توفٌر السٌولة اللازمة لمواجهة مدفوعات الجمعٌة  الجارٌة والرأسمالٌة كما 

 ة منها. هً معتمدة فً الموازنة التمدٌرٌة مع تجنب تعطٌل السٌولة الفابضة بدون الاستفاد

 يظئىنيت اطتثًبر انفىائض انُقذيت

مجلس الإدارة هو المسبول عن استثمار السٌولة النمدٌة الفابضة عن حاجة الجمعٌة  وحسب جداول التدفمات 

 النمدٌة واختٌار أفضل الوسابل لهذا الاستثمار بموافمة مجلس الإدارة.

لة وإجراء الممارنات اللازمة لاختٌار المصدر الأفضل على المدٌر التنفٌذي  البحث عن مصادر التموٌل المحتم

 بناءً على توجٌهات مجلس الإدارة الذي له حك اعتماد الوسٌلة المناسبة للتموٌل.

 الاحتيبطبث

تشكل الاحتٌاطٌات سنوٌا بمرار من مجلس الإدارة وٌتم الصرؾ من الاحتٌاطٌات النمدٌة للجمعٌة  وفماً للابحة 

 لمعتمدة للجمعٌة.الصلاحٌات المالٌة ا

 انفصم انظبدص

 انزقببت انًبنيت

ٌصدر المدٌر التنفٌذي  المرارات الكفٌلة بإحكام الرلابة الداخلٌة على أموال الجمعٌة، وأوجه استخدامها فً كل 

عملٌة، على أن تشمل هذه المرارات بصفة خاصة لواعد الرلابة على الإنفاق، وتداول النمدٌة، والتحصٌلات 

  لمرتبات وؼٌرها من أوجه الإنفاق .والأجور وا

ٌموم ربٌس كل لسم بإعداد الخطط والبرامج لمسمه، وتموم هذه الألسام بالاشتران مع إدارة الشإون المالٌة فً 

 تحدٌد الفروق فً التكلفة كل ثلاثة شهور وأسبابها وتعرض على المدٌر التنفٌذي  لاعتمادها . 

مرٌر دوري كل ثلاثة شهور إلى المدٌر التنفٌذي  لعرضه على ربٌس مجلس تموم إدارة الشإون المالٌة بتمدٌم ت

الإدارة لاعتماده وعرضه على مجلس الإدارة مبٌنا به الإٌرادات والمصروفات الفعلٌة وممارنا بما كان ممدما، 

كل فترة،  كما ٌموم بإعداد تمرٌر ربع سنوي ٌبٌن به وضع الجمعٌة  وممدار الفابض أو العجز النمدي فً نهاٌة

 وممترحاتها على إدارة الجمعٌة  فً هذا الصدد. 

تخضع الخزابن للمرالبة والجرد الدوري والمفاجا، وٌجب أن ٌتم الجرد الدوري مرة على الألل كل شهر، 

 وٌكون الجرد شاملا لكافة محتوٌات الخزٌنة والمستندات ذات المٌمة . 

 ٌنة ٌرفع الأمر إلى المدٌر التنفٌذي  أو المرالب الداخلً لتحدٌد إذا ظهر فرق بالعجز أو الزٌادة فً رصٌد الخز
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المسبولٌة، على أن ٌتم تورٌد الزٌادة وسداد العجز من أمٌن الخزٌنة وتمٌٌد ذلن محاسبٌا، وٌجوز للمدٌر 

 التنفٌذي  أو من ٌنٌبه الإذن برد المبالػ التً حصلت بؽٌر حك أن تسوى هذه المبالػ بمرار منه .

الدٌون التً ٌمتضً الأمر اعتبارها معدومة على مجلس الإدارة وذلن بعد استنفاذ الإجراءات المالٌة تعرض 

والمانونٌة اللازمة نحو تحصٌلها على ألا ٌتم إعدام الدٌون إلا بعد اعتماد مجلس الإدارة وذلن وفما للابحة 

 الصلاحٌات المالٌة.

مالٌة فً الجمعٌة  وكل ما من شؤنه المحافظة على أموالها تسرى أحكام هذه اللابحة على كافة المعاملات ال

وأصولها ونظام الضبط الداخلً بها، كما تنظم لواعد الصرؾ والتحصٌل وسلطات الاعتماد ولواعد المرالبة 

 والحسابات المالٌة وحسابات التكالٌؾ والمواعد الخاصة بالمٌزانٌة العمومٌة والحسابات الختامٌة.

والمرالب الداخلً ومدٌر  إدارة الشإون المالٌة مسإولون عن تنفٌذ ومرالبة أحكام هذه  المدٌر التنفٌذي 

اللابحة، وكافة المرارات التنفٌذٌة الخاصة ومرالبة المواعد المالٌة المنصوص علٌها فً بالً لوابح الجمعٌة  

ٌذي  فً تنفٌذ أحكام هذه اللابحة وٌعتبر مدٌر  إدارة الشإون المالٌة والعاملون بها مسبولون أمام المدٌر التنف

وعن مرالبة الأحكام المالٌة فً اللوابح الأخرى فً حدود اختصاصه وٌعتبر المدٌر التنفٌذي  مسبولا أمام 

 ربٌس مجلس الإدارة.

تكون صلاحٌات الصرؾ المالٌة من بنود المٌزانٌة المختلفة بناء على طلب المسم أو الفرع المختص طبما 

 ات المالٌة.للابحة الصلاحٌ

 انفصم انظببع

 انحظبببث انختبييت وانتقبريز انذوريت

 انحظبببث انختبييت

ٌتولى مدٌر  إدارة الشإون المالٌة إصدار التعلٌمات الواجب إتباعها لإلفال الحسابات فً موعد ألصاه ثلاثون 

 ٌوماً لبل نهاٌة العام المالً للجمعٌة.

إعداد مٌزان المرالبة السنوي والموابم المالٌة الختامٌة مإٌدة  ٌتولى المحاسب الإشراؾ على الانتهاء من

بمرفماتها التفصٌلٌة ومنالشتها مع المحاسب المانونً الخاص بالجمعٌة، خلال شهر من انتهاء العام المالً 

 للجمعٌة.

معٌة  وإرفاله ٌتولى المحاسب الإشراؾ على إعداد التمرٌر المالً السنوي موضحاً نتابج أعمال كافة أنشطة الج

مع الموابم الختامٌة وتمرٌر المرالب الداخلً وعرضه على المدٌر التنفٌذي  بهدؾ استكمال إجراءات منالشاته 

 خلال شهر ونصؾ من انتهاء العام المالً للجمعٌة.

لها إلى ٌموم المدٌر التنفٌذي  برفع كافة التمارٌر الخاصة بالحسابات الختامٌة مع تعلٌمه علٌها وممترحاته حٌا

 مجلس الإدارة وذلن بحد ألصى شهرٌن من انتهاء العام المالً والذي ٌتولى منالشة واعتماد الحسابات الختامٌة. 
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 انتقبريز انذوريت

ٌتولى المحاسب تحلٌل البٌانات الواردة فً التمارٌر المالٌة والحسابات الختامٌة باستخدام أسالٌب التحلٌل المالً 

 مرٌر بنتابج هذا التحلٌل ومدلولاته لمدٌر الشإون المالٌة والإدارٌة  للجمعٌة. المتعارؾ علٌها ورفع ت

ٌتولى مدٌر  إدارة الشإون المالٌة مراجعة واعتماد التمارٌر الدورٌة المالٌة والتؤكد من صحة البٌانات المدرجة 

 فٌها وعرضها على المدٌر التنفٌذي  .

ٌة كل ثلاث شهور بمراجعة واعتماد التمارٌر المالٌة الصادرة عن ٌموم المدٌر التنفٌذي  أو من ٌفوضه فً نها

 إدارة الشإون المالٌة وٌجب أن تشتمل هذه التمارٌر كحد أدنى على: 

 مٌزان المرالبة الإجمالً عن الفترة المنتهٌة بتارٌخ تمدٌم التمارٌر.

 المركز المالً للجمعٌة  معد من لبل إدارة الشإون المالٌة.

 للجمعٌة. لابمة الدخل

 ممارنة الإنفاق الجاري الفعلً مع الاعتمادات المخصصة له فً الموازنة التمدٌرٌة.

 ممارنة الإٌرادات المحممة فعلا مع الإٌرادات المخططة فً الموازنة التمدٌرٌة.

ٌة وما هو نسبة تنفٌذ المشارٌع الرأسمالٌة للجمعٌة  مادٌاً ومالٌاً وممارنتها بما هو مخطط لها فً الخطة السنو

 معتمد لها فً الموازنة التمدٌرٌة.

 تأييٍ انخذيبث

ٌتم تؤمٌن احتٌاجات الجمعٌة  من الخدمات حسب ما ٌوصً به مدٌر الجهة المختصة وٌمره صاحب الصلاحٌة 

 . 

 ٌتم التعالد على تؤمٌن احتٌاجات الجمعٌة  من الخدمات بموجب عمود سنوٌة أو خطابات تعمٌد بعد اعتمادها من

 المسبول فً الجمعٌة  صاحب الصلاحٌة وطبماً للصلاحٌات التً ٌتمتع بها أو لمن ٌفوضه. 

 اعتًبد تقذيى انخذيبث

أن اعتماد عمود الخدمات ٌستلزم بالضرورة تنفٌذها بشكل سلٌم بواسطة المستندات النظامٌة المستعملة لدى 

ً للإجراءات المنصوص علٌها فً الأنظمة الداخ لٌة للجمعٌة، وٌعتبر مدٌرو الإدارات والألسام الجمعٌة  وطبما

 المعنٌة بهذه الأعمال والخدمات ومسبولٌن عن صحة تنفٌذ هذه الإجراءات.

 تجذيذ عقىد انخذيبث

ٌجوز تجدٌد عمود الخدمات لمدة لا تتجاوز سنة وبذات الشروط المنصوص علٌها فً العمود المنتهٌة إذا توفرت 

  -الشروط التالٌة:

 لمتعهد لد لام بتنفٌذ التزاماته على وجه مرضً فً مدة العمد السابمة على التجدٌد. أن ٌكون ا
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 ألا ٌكون لد طرأ انخفاض واضح على فبات الأسعار أو الأجور موضوع العمد. 

 انفصم انثبيٍ

 لائحت إعذاد انًىاسَت انتقذيزيت

 تمبلٌة ٌحدد مجلس الإدارة بداٌتها ونهاٌتها .الموازنة التمدٌرٌة هً الخطة التشؽٌلٌة أو برنامج العمل فً فترة مس

 الموازنة التمدٌرٌة هً أداة للتخطٌط والتحفٌز والرلابة وتموٌم الأداء .

تهدؾ الموازنة التمدٌرٌة إلى التنسٌك بٌن الأسالٌب والإجراءات الإدارٌة ، وبٌن الموارد البشرٌة والمالٌة 

ٌر الأداء المتفك علٌها والمبادئ الالتصادٌة الراجحة ، بحٌث ٌتحمك والآلٌة المتاحة ،عن طرٌك الاسترشاد بمعا

 أفضل استؽلال ممكن للموارد بإتباع أفضل الأسالٌب والإجراءات الإدارٌة .

 ادارة الشإون المالٌة: هً المسإولة عن إعداد الموازنة التمدٌرٌة .

م السنة المالٌة إلى أربع فترات ربع سنوٌة تحدد تعد الموازنة التمدٌرٌة عن سنة مالٌة لادمة ، مع امكانٌة تمسٌ

 بمرار من مجلس الإدارة .

تعد الموازنة التمدٌرٌة السنوٌة على أساس الخطة الاستراتٌجٌة طوٌلة الأجل وبصورة تساهم فً تحمٌك جزء  

 من هذه الخطة الاستراتٌجٌة.

وبصورة تساعد على الحكم على أداء كل  ٌجب أن ٌتم إعداد الموازنة التمدٌرٌة على أساس الهٌكل التنظٌمً،

 إدارة من الإدارات التً ٌتكون منها الهٌكل التنظٌمً.

تبدأ عملٌة إعداد الموازنة التمدٌرٌة السنوٌة لبل بداٌتها بثلاثة أشهر بخطاب موجه من المدٌر التنفٌذي  إلى 

والمصروفات الخاصة بكل إدارة ، مدراء الإدارات والألسام المختلفة للبدء فً إعداد تمدٌرات الإٌرادات 

وضرورة مشاركة جمٌع الموظفٌن المختصٌن فً إعداد تلن التمدٌرات ، وأن تكون التمدٌرات طموحة وٌمكن 

 تحمٌمها ، وذلن لزٌادة مستوى الطموح والتحفٌز لدى الموظفٌن لتحمٌك أهداؾ الموازنة .

 تتضمن الموازنة التمدٌرٌة المجالات الآتٌة :

 . الإٌرادات

 المصروفات.

 النفمات الرأسمالٌة.

 الجدٌدة . تالتعٌٌنا

 التماعد ونهاٌة الخدمة. 

 المشارٌع الجدٌدة.

ٌموم ربٌس لجنة الموازنة بتسلٌم المدٌر التنفٌذي  تمدٌرات الإٌرادات والمصروفات ، ودعوة أعضاء اللجنة 

 مبر من كل سنة .لإعداد التصور النهابً للموازنة التمدٌرٌة ، وذلن فً منتصؾ دٌس
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ٌكون المدٌر التنفٌذي  ومدٌر إدارة تنمٌة الموارد مسبولٌن عن إعداد تمدٌرات الإٌرادات وتوزٌعها على الفترات 

 الأربعة ربع السنوٌة .

 المتولعة إلى البنود الربٌسٌة الآتٌة : تٌتم تصنٌؾ الإٌرادا

 إٌرادات البرامج والأنشطة .

 لمولع والمجلة .إٌرادات الدعاٌة والإعلان فً ا

 إٌرادات المشارٌع.

 الزكاة ( . -الدعم –إٌرادات متنوعة )التبرعات 

ٌموم مدٌر إدارة تنمٌة الموارد بإعداد جداول تفصٌلٌة شهرٌة ترفك بالموازنة التمدٌرٌة توضح تفاصٌل 

 الإٌرادات على مستوى كل مصدر من مصادر الإٌرادات .

 لبنود الربٌسٌة الآتٌة :ٌتم تصنٌؾ المصروفات المتولعة إلى ا

 مصارٌؾ الموظفٌن من رواتب وبدلات ومكافآت.

 المصارٌؾ العمومٌة والإدارٌة .

 إهلان الأصول  الثابتة .

 المخصصات )مخصص الدٌون المشكون فً تحصٌلها ، مخصص مكافؤة نهاٌة الخدمة (.

ل عشر شهور من السنة الحالٌة ، ومن ٌتم تمدٌر مصارٌؾ الموظفٌن على أساس التكلفة الفعلٌة المتحممة فً أو

الجدٌدة ، وحالات التماعد ، ونهاٌة  تثم حسابها على أساس سنوي ، مع الأخذ فً الاعتبار العلاوات والتعٌٌنا

 الخدمة ، وإجمالً مصارٌؾ الموظفٌن العام الماضً .

فً أول عشر شهور من السنة ٌتم تمدٌر المصارٌؾ العمومٌة والإدارٌة على أساس التكلفة الفعلٌة المتحممة 

الحالٌة ، ومن ثم حسابها على أساس سنوي ، مع الأخذ فً الاعتبار أٌة مصارٌؾ استثنابٌة أو تعدٌلات أخرى 

 وإجمالً مصارٌؾ العام الماضً .

تمدر مصارٌؾ أهلان الأصول الثابتة حسب جداول الأصول الثابتة ، ووفما لطرٌمة المسط الثابت ، وباستخدام 

 المنصوص علٌها فً دلٌل توصٌؾ النظام المالً والمحاسبً .  النسب

ٌمدر مخصص الدٌون المشكون فً تحصٌلها وفما لتمٌٌم المخصص المتوفر ، وحجم الدٌون المتعثرة ، 

 بالإضافة إلى احتساب نسبة معٌنة من الإٌرادات المتولعة .

 لعمد .فً حالة وجود عمود سنوٌة مولعة ٌتم حساب المصارٌؾ من والع ا

ٌكون كل مدٌر إدارة مسبولاً عن إعداد تمدٌرات المصروفات الخاصة بإدارته ، وتوزٌعها على الفترات الأربعة  

 ربع السنوٌة.
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تتحد المصروفات الرأسمالٌة المتولع إنفالها خلال السنة المالٌة المادمة بناء على المعطٌات الواردة من 

 ثابك والأسباب لمثل هذه المصروفات الرأسمالٌة .الإدارات والألسام المختلفة مدعمة بالو

تعتمد طلبات النفمات الرأسمالٌة للإدارات والألسام المختلفة من لبل المدٌر التنفٌذي  لبل إدراجها فً الموازنة 

 الرأسمالٌة.

ء من تدرج جمٌع المصروفات الإهلان الخاصة بالأصول الثابتة بالموازنة التمدٌرٌة للمصروفات فور الانتها

 مراجعة موازنة مصرفات الرأسمالٌة .

ٌتم الانتهاء من المسودة النهابٌة للموازنة التمدٌرٌة فً الأسبوع الثالث من دٌسمبر من كل عام ، ورفعها إلى 

 المدٌر التنفٌذي  .

ن إلى مجلس ٌموم المدٌر التنفٌذي  برفع المسودة النهابٌة للموازنة التمدٌرٌة لبل بداٌة السنة المالٌة بؤسبوعٌ

 الإدارة لإلرارها ، وفً حالة إلرارها تصبح موازنة تمدٌرٌة معتمدة واجبة التنفٌذ .

وم إدارة الشإون المالٌة بإعداد تمارٌر شهرٌة وربع سنوٌة ترفع إلى المدٌر التنفٌذي  لممارنة الإٌرادات مت

التمدٌري ، وموضحة ما إذا كانت والمصروفات الفعلٌة بتلن الممدرة ، متضمنة الانحرافات بٌن الفعلً و

 انحرافات توفٌر أو إسراؾ.

تعتبر كل إدارة مسبولة بالتنسٌك مع إدارة الشإون المالٌة عن تمدٌم تمارٌر شهرٌة وربع سنوٌة إلى المدٌر 

التنفٌذي  توضح المبررات الكافٌة والممنعة للانحرافات سواء أكانت انحرافات توفٌر أو إسراؾ مابٌن 

 والمصروفات الفعلٌة وتلن الممدرة . الإٌرادات

تعتبر كل إدارة مسبولة بالتنسٌك مع إدارة الشإون المالٌة فً نهاٌة كل سنة مالٌة عن تمدٌم تمرٌر سنوي إلى 

المدٌر التنفٌذي  ٌوضح المبررات الواضحة والممنعة للانحرافات سواء أكانت انحرافات توفٌر أو إسراؾ مابٌن 

الفعلٌة والممدرة ، هذا التمرٌر ٌعد الأساس فً عملٌة تموٌم الأداء ، وأٌضا ربط الأداء  الإٌرادات والمصروفات

 بنظام الحوافز والمكافآت للموظفٌن داخل الجمعٌة  .

 انفصم انتبطع

 لائحت انًخبنفبث انًبنيت

فصل لاتخاذ فً حالة حدوث مخالفات مالٌة فإن على المدٌر التنفٌذي تشكٌل لجنة لتمصً الأمر ورفع تمرٌر م

المرار المناسب، وٌموم المدٌر التنفٌذي بتحدٌد وسٌلة العماب مع ضرورة إحاطة ربٌس مجلس الإدارة بؤي 

مخالفات مالٌة تمع والعموبات والإجراءات التً اتخذت تجاه كل حالة مع حفظ حك ربٌس مجلس الإدارة فً 

 الموافمة على العموبة أو تعدٌلها.

مستندات أو ٌمدم مستندات مزورة أو معلومات كاذبة وٌتمكن بممتضاها من  الموظؾ الذي ٌموم بتزوٌر

الحصول على أموال من الجمعٌة أو الاحتٌال على الؽٌر، فإنه ٌجب أن ٌرد تلن الأموال فً ظرؾ أربعة 

لد وعشرٌن ساعة من إخطاره، ثم ٌتخذ المدٌر التنفٌذي أو من ٌنٌبه الإجراءات النظامٌة المناسبة ضده والتً 

 تصل إلى حد الفصل من العمل وإبلاغ الجهات الرسمٌة
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إذا ثبت أن الموظؾ المختلس أو المتلاعب أو المحتال لد تلمى معاونة للوصول إلى هدفه من أي من العاملٌن 

ً له فً الجرم وٌمرر المدٌر التنفٌذي العموبات الواجب  بالجمعٌة فإن ذلن الشخص الذي أعانه ٌعتبر شرٌكا

 ا حٌاله مع إحاطة ربٌس مجلس الإدارة بما تم اتخاذه.اتخاذه

إذا اختلس الموظؾ الموكل إلٌه تحصٌل أموال تخص الجمعٌة بعض أو كل هذه الأموال لمنفعته الخاصة كؤن 

ً بالمبالػ المستلمة أو ٌصدر إٌصالاً بمبلػ ٌمل عن المستلم الفعلً ٌجب علٌه رد كل  لا ٌصدر إٌصالاً رسمٌا

حولها لنفسه للجمعٌة فً ظرؾ أربعة وعشرٌن ساعة من إبلاؼه بذلن ثم ٌنال الجزاء الذي تمرره  المبالػ التً

 اللوابح وٌصادق علٌه ربٌس مجلس الإدارة.

إذا ثبت أن أحد المسإولٌن عن الخزابن أو المستودعات أو أي من ممتلكات الجمعٌة لد استؽل وضعه الوظٌفً 

حد ؼٌره بالسطو على ممتلكاتها فإن المسإولٌة تمع علٌه فً تعوٌض بؤن تصرؾ فً مال الجمعٌة أو سمح لأ

الجمعٌة عن لٌمة ممتلكاتها المؽتصبة، ثم ٌتخذ ربٌس مجلس الإدارة أو من ٌنٌبه الإجراءات النظامٌة المناسبة 

 ضده والتً لد تصل إلى حد الفصل من العمل وإبلاغ الجهات الرسمٌة.

طرٌك الإهمال ٌجب أن ٌنال عموبة مناسبة وأن ٌنذر بضرورة الامتناع إذا أرتكب موظؾ مخالفة مالٌة عن 

 .عن تكرار مثل هذه المخالفة وإلا سٌنال عموبة أكبر مستمبلاً 

 ً  فً حالة تكرار حدوث مخالفات مالٌة فً أي إدارة أو لسم من ألسام الجمعٌة وخصوصا

 المسإول المختص تحمل مسإولٌةالمعنٌة بالتعامل مع الأموال فإنه ٌمع على المدٌر المباشر و 

 تلن المخالفات، وتتخذ الإجراءات التصحٌحٌة حٌاله. 

 

 انفصم انعبشز

 لائحت انًزاجعت وانتذقيق

ٌكون للجمعٌة جهاز للرلابة المالٌة برباسة المراجع الداخلً ٌرتبط بالمدٌر التنفٌذي مباشرة، وٌتوجب على 

ز لأداء عمله وتوفٌر كافة البٌانات التً ٌطلبها فً أي ولت، وله جمٌع الإدارات التعاون التام مع هذا الجها

 .الحك فً الزٌارات المفاجبة والدورٌة حسب ما ٌراه فً صالح العمل

ٌعد جهاز الرلابة المالٌة وأنظمة الرلابة والضبط الداخلً للشإون المالٌة وألسام الحسابات بالجمعٌة وتعتمد من 

 ه وتكون ملزمة للتطبٌك فً الجمعٌة.ربٌس مجلس الإدارة أو من ٌفوض

ٌعتمد ربٌس مجلس أو من ٌفوضه الإدارة أنظمة الرلابة والضبط الداخلً فً ألسام الشإون المالٌة بالجمعٌة 

وٌحدد هذا النظام مسإولٌة كل من العاملٌن فٌها وخاصة بالنسبة للنمدٌة الواردة والصادرة والشٌكات الواردة 

جور والموردٌن والمخازن والمشترٌات والمصروفات والعهد النمدٌة وؼٌرها من والصادرة والتبرعات والأ

 .أوجه الإنفاق والموارد

 كل مدٌر لسم أو إدارة مسإول عن تنفٌذ نظام الرلابة الداخلٌة فٌما ٌمع فً اختصاصه.
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سرلة أو بمجرد علم المدٌر المختص أو أي موظؾ من موظفً الجمعٌة بؤي حادث من حوادث الاختلاس أو ال

خلافه مما ٌترتب علٌه خسابر فً أموال الجمعٌة ٌجب علٌه إخطار المدٌر التنفٌذي للجمعٌة لاتخاذ الإجراءات 

 الفورٌة اللازمة فً هذا الشؤن.

ٌلزم أن ٌكون للجمعٌة مراجع حسابات خارجً مكلؾ من ربٌس مجلس الإدارة أو من الجهات الرسمٌة ذات 

ماد لوابمها المالٌة، على أن ٌتم الانتهاء من ذلن بحد ألصى شهرٌن من انتهاء الصلة لمرالبة حساباتها واعت

السنة المالٌة، وٌمع على المدٌر التنفٌذي مسإولٌة توجٌه الشإون المالٌة للتعاون مع مراجع الحسابات لأداء 

 مهامه.

ٌة وذلن لبل اعتمادها من ٌجب مراجعة جمٌع العمود المزمع إبرامها مع الؽٌر من الناحٌة المانونٌة والمال

أصحاب الصلاحٌة، كما ٌتعٌن الرجوع إلى الشإون المالٌة للتؤكد من وجود الاعتماد الكافً بالموازنة 

 التخطٌطٌة للجمعٌة.

لا ٌجوز أن ٌكون لأمٌن الخزٌنة علالة مباشرة بمراجعة كشوؾ البنن أو التعامل مع الحساب البنكً عبر خدمة 

 الانترنت.

المراجع الداخلً ببرنامج للمراجعة والفحص المستندي للمتحصلات النمدٌة بهدؾ تحدٌد مدى ملابمة ٌلزم لٌام 

أنظمة الرلابة الداخلٌة ومدى تنفٌذها، والتؤكد من أن المتحصلات تم تسجٌلها وترحٌلها بطرٌمة سلٌمة إلى 

 .دون تؤخٌر الجانب الدابن من الحساب المختص، وأن تلن المتحصلات تودع بالبنن مباشرةً 

 ٌشتمل برنامج المراجعة الخاص بالمتحصلات النمدٌة على الخطوات الربٌسٌة التالٌة: 

 . مطابمة المتحصلات فً سجلات الجمعٌة بالمتحصلات بالبنن.1

 . تحدٌد مدى الحاجة لإجراء جرد مفاجا لرصٌد النمدٌة المحصلة فً أي ولت خلال السنة.2

 ة فً سجل النمدٌة المحصلة مع المستندات المإٌدة لها.. ممارنة عناصر المٌود المسجل3

 . التحمك من صحة جمع أعمدة سجلات المتحصلات النمدٌة عن الفترة محل الفحص.4

 . متابعة وملاحظة التحوٌلات المالٌة بٌن البنون خلال الفترة بالكامل على أساس اختباري.5

 تحصلات النمدٌة.. ممارنة تفاصٌل لسابم الإٌداع بالبنن بسجلات الم6

 ٌلزم لٌام جهاز الرلابة ببرنامج مراجعة للتحمك من صحة ودلة مذكرات التسوٌة وٌشمل الخطوات التالٌة:

 . التحمك من صحة جمٌع التسوٌات التً لامت الشإون المالٌة بإعدادها.1

ممارنة أرصدة . ممارنة أرصدة البنن الظاهرة بتلن المذكرات مع الأرصدة فً كشؾ الحساب الجاري، و2

 الدفتر كما تظهر فً تلن المذكرات مع سجلات الجمعٌة.

. تتبع النمدٌة بالطرٌك )تحت الإٌداع( بكشوؾ حساب البنن فً فترات تالٌة ومراجعتها على دفتر الممبوضات 3

 النمدٌة.
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ذي ٌظهر فً . مراجعة مجموع الشٌكات المابمة التً لم تمدم للصرؾ بعد وممارنة ذلن المجموع بالرلم ال4

 كشؾ التسوٌة.

. مراجعة الشٌكات المابمة فً أول المدة مع كشؾ البنن عن الفترة موضع الفحص مع دفتر المدفوعات 5

 النمدٌة.

 . تتبع الشٌكات المابمة فً نهاٌة مدة الفحص مع كشوؾ البنن عن الفترة التالٌة لفترة الفحص.6

خرى التً تظهر فً مذكرة التسوٌة وكذلن الرجوع للمٌود . الرجوع إلى المستندات التً تدعم العناصر الأ7

 المتعلمة بها الدفاتر.

 ٌموم جهاز الرلابة المالٌة بتطبٌك برنامج مراجعة للاستثمارات ٌشمل وٌهدؾ لما ٌلً:

. تحدٌد مصادر الأموال المستثمرة ومدى اتفالها مع الوارد باللابحة ومطابمتها للأصول والفتاوي الشرعٌة 1 

 الصلة بالاستثمار إن وجدت. ذات

. فحص طرٌمة المحاسبة على الاستثمارات والإٌرادات المرتبطة بها المستخدمة بواسطة الجمعٌة، وتمٌٌم 2

 نظام الرلابة الداخلٌة الخاصة بها.

 . التحمك من الوجود المادي للاستثمارات ومن ملكٌة الجمعٌة لها.3

ً للمبادئ . الوصول إلى التناع بؤن حسابات الاستث4 مارات وحسابات الإٌرادات المرتبطة بها معدة وفما

 المحاسبٌة المعمولة.

 . التؤكد من عدم استخدام الاستثمارات كضمان للحصول على لروض شخصٌة.5

. معرفة أنواع الاستثمارات بالتفصٌل وحجم كل نوع وأماكنها المختلفة والإجراءات الرلابٌة المتعلمة بها 6

 ٌلٌة بذلن.وإعداد كشوؾ تفص

. التؤكد من صحة الجمع الأفمً والرأسً لكشوؾ الاستثمارات، ومطابمة تلن المجامٌع على الحسابات 7

 الخاصة بها بدفتر الأستاذ العام.

. التفرلة بٌن الاستثمارات لصٌرة الأجل التً تظهر ضمن الأرصدة النمدٌة فً المٌزانٌة العمومٌة لكونها 2

 نمدي، والاستثمارات طوٌلة الأجل التً تزٌد مدتها عن سنة.استثمار مإلت للفابض ال

 .. التؤكد من تمٌٌم الاستثمارات وفك المعاٌٌر والأصول المحاسبٌة المتعلمة بهذا الخصوص9

ٌموم جهاز الرلابة المالٌة بفحص وتمٌٌم عمود الاستثمارات المابمة والعمود محل الدراسة، بالتعاون مع الجهات 

 .خصصة فً ذلنالمانونٌة المت

 ٌلزم لٌام جهاز الرلابة المالٌة ببرنامج فحص ومراجعة مستندٌة للمدفوعات النمدٌة ٌشمل ثلاثة جوانب ربٌسٌة:

فحص ومراجعة سندات الصرؾ والمستندات المإٌدة لها مثل الفواتٌر وأذون الاستلام وؼٌرها من  .1

 المستندات التً سبك إثباتها فً النظام المحاسبً.
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رنة الشٌكات التً لام البنن بسداد لٌمتها والشٌكات المعادة للجمعٌة بالمعلومات الموجودة فً كشؾ مما .2

 حساب الصندوق والبنن أو سجل المدفوعات النمدٌة.

 ربط الشٌكات بالمستندات وسندات الصرؾ. .3

 لنمدٌة كما ٌلً:ٌلزم لٌام جهاز الرلابة المالٌة ببرنامج تفصٌلً لفحص ومراجعة مستندٌه للمدفوعات ا

مطابمة مجموع العناصر الدابنة فً حساب البنن فً دفاتر الجمعٌة بمجموع العناصر الظاهرة فً  .1

 كشؾ البنن.

 التحمك من دلة مذكرة التسوٌة التً تموم الجمعٌة بإعدادها ومتابعة عناصر المابمة. .2

من ناحٌة الرلم والتارٌخ والمستفٌد فحص كل أو جزء من الشٌكات الصادرة وممارنتها بسجلات البنن  .3

 والمبلػ وصحة التولٌع.

فحص المستندات المإٌدة للمدفوعات النمدٌة لجمٌع أو بعض الشٌكات التً تمت ممارنتها بسجل  .4

 الشٌكات.

 مراجعة مجامٌع أعمدة سجل المدفوعات النمدٌة والتحمك من صحة الجمع الأفمً فً هذا السجل. .5

 مٌود الأخرى الدابنة فً حساب النمدٌة أو الصندوق والبنن بدفاتر الجمعٌة تتبع وبحث ال .6

 ( فحص الشٌكات المابمة )التً لم تمدم للصرؾ .7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 












